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Чувашская Республика

г. Алатырь 

ГЛАВА ГОРОДА АЛАТЫРЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   от 08.12.2005  г.






        № 1138

Об организации контроля исполнения

документов в администрации города

Алатыря


В соответствии с Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 31.03.2004 г. № 67 «О примерной инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Чувашской Республики» и с целью систематизации контроля исполнения документов и принятие своевременных мер по их выполнению.

п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить прилагаемое положение об организации контроля исполнения документов в администрации города Алатыря.


2. Признать утратившим силу Постановление главы администрации от 09.08.2001 г. № 614 «Об организации контроля исполнения документов в администрации города Алатыря».


3. Контроль за качеством работы по организации исполнения документов в администрации города возложить на заместителей главы, начальников  управлений и отделов администрации.

Глава города Алатыря                                                    М.В. Марискин

Юткина

2 13 02

УТВЕРЖДЕНО

Постановление главы 

города Алатыря

от «__» _________ 2005 г. №__

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации контроля исполнения документов


Контроль исполнения документов является одной из важнейших функций администрации города Алатыря.

Основной целью системы контроля исполнения документов является обеспечение эффективности управления на основе слежения за сроками, объемами и качеством исполнения управленческих решений и принятие своевременных мер по выполнению.

Основными функциями системы контроля исполнения документов являются:

- регистрация, учет и постановка документов на контроль;

- своевременное выявление отклонений от заданий, предусмотренных в документах, по срокам и объемам выполненных работ;

- регулярное информирование руководителей подразделений администрации о состоянии исполнения;

- информирование исполнителей о приближении сроков исполнения документов.

Система предусматривает контроль исполнения следующих документов:

- решений вышестоящих органов государственной власти и управления;

- решений Собрания депутатов;

- постановлений и распоряжений главы города;

- планов работы, мероприятий;

- поручений главы города;

- служебных писем;

- обращений граждан.

Ответственность за фактический контроль исполнения распорядительных документов несут заместители главы администрации в соответствии с распределением функций и полномочий.

Общий контроль за сроками исполнения распорядительных документов осуществляет управляющий делами администрации.

Исполнителями документов являются управления, отделы, комитеты, службы администрации. Ответственные за контроль фактического исполнения, определенные в документе, организуют конкретную проверку выполнения распорядительного документа и с установленной в нем периодичностью представляют письменную и устную информацию в канцелярию администрации.

Начальник управления, отдела с помощью заведующей канцелярией администрации, осуществляет постоянный контроль за сроками исполнения документов, накапливает сведения об их выполнении, обобщает и в установленные сроки представляет главе города данные о результатах работы по исполнению документов.

Распорядительные документы администрации, в которых четко указаны задания, исполнители, сроки выполнения документов, ставятся на контроль автоматически.

Остальные документы ставятся на контроль по письменному указанию главы города.

По распорядительным документам вышестоящих органов власти и управления, на основе которых глава города принимает свои решения, контроль их исполнения осуществляется аналогично с собственными решениями. Распорядительные документы, по которым не принимается собственных решений, в органы администрации города не передаются, с их содержанием руководители знакомятся у секретаря главы под расписку. В случае необходимости они делают соответствующие выписки.

Планы мероприятий, а  также поручения по письменному указанию руководства находятся у заведующего канцелярией.

На каждый документ, подлежащий контролю за его исполнением, заполняется два экземпляра учетно-контрольной карточки (УКК). Если в документе контролируется исполнение нескольких пунктов и исполняет его несколько исполнителей, то УКК заполняется в двух экземплярах на каждого исполнителя.

На документы с длительными сроками исполнения (более двух месяцев), оформляются контрольные дела, в которые помещаются: контрольный лист, планы организационных мероприятий по исполнению документа, информация исполнителей и др.

Подразделения администрации города, получив документ, разрабатывают, как правило, план организационных мероприятий по его выполнению.

Должностные лица, на которых возложен контроль фактического исполнения документов сроком исполнения более двух месяцев, разрабатывают график хода их выполнения.

Исполнитель документа, не позднее чем за 5 дней до истечения промежуточного или конечного срока его исполнения, представляет письменную информацию о ходе исполнения.

Ответственный за контроль фактического исполнения организует проверку исполнения документа. В случае срыва сроков исполнения отдельных пунктов или документа в целом, низкого качества или неполного выполнения объема работ он отражает в информации причины срыва и формирует свои предложения, анализируя информацию о ходе исполнения документа, организует дополнительную проверку, обсуждает ход выполнения  документа на оперативном совещании, снимает документ с контроля.

При продлении сроков исполнения документа лицом ответственным за контроль фактического исполнения документа делается соответствующая запись В УКК, с отражением своего мнения в графе «заключение о выполнении».

На основании информации принимается решение о снятии документа с контроля, которое фиксируется в УКК и контрольном листе.

Распорядительные документы вышестоящих органов, а также решения Собрания депутатов и правовые акты администрации города по перспективным и наиболее важным вопросам снимаются с контроля соответственно решением Собрания депутатов и распоряжением главы города. 

Ведущий специалист по контролю на основании данных УКК, размещенных на карточке:

- за 10 дней до истечения промежуточных или конечных сроков исполнения документов предупреждает об этом исполнителей;

- ежеквартально (при необходимости ежемесячно) готовит главе города сведения о состоянии работы с контролируемыми документами. На основании этих сведений подводятся итоги работы по исполнению документов за квартал и дается оценка исполнителям, являющаяся основанием для морального и материального поощрения.

Срок исполнения документов, организация контроля исполнения, 

порядок оформления, ведения контрольных папок

1. Сроки исполнения исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций – с даты их поступления. Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными. Типовые сроки исполнения документов установлены на основании актов органов государственной власти и управления Российской Федерации и Чувашской Республики.

Индивидуальные сроки устанавливаются руководителями в резолюции. Конечная дата исполнения может содержаться в тексте документа.

Поручения с конкретной датой исполнения выполняются в указанный срок. Поручения без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» исполняются в 3-х дневный срок. В случае если срок исполнения документа не указан, он должен быть исполнен не более чем в месячный срок. Этот  срок исчисляется в календарных днях с даты подписания.

Изменение срока исполнения производится лицом, установившим этот срок, при наличии объективных причин, изложенных исполнителем. Изменения вносятся в регистрационные формы – регистрационно-контрольную карточку, журнал или бланк регистрационных данных.

2. Контроль за исполнением документов осуществляется с момента постановки на контроль, рассылки исполнителям.

Контроль исполнения строится на базе регистрационных данных: регистрационно-контрольных карточек или автоматизированных банков регистрационных данных.

Автоматизированный контроль исполнения строится на базе данных автоматизированной регистрации и обеспечивает оперативное информирование исполнителей и контрольной службы о состоянии исполнения всех видов документов, поручений и заданий, а также предварительный контроль сроков подготовки и исполнения документов, анализ исполнительской дисциплины.

Допускается рассылка машинограммы с напоминаниями исполнителям о сроках исполнения, сведения о переносе сроков, завершения и другие, которые выводятся на экран дисплея.

После завершения исполнения и ввода всех необходимых сведений в справочный массив банка регистрационных данных и учетно-контрольную карточку, контрольная папка подлежат передаче на хранение в архив через канцелярию.

Контроль за выполнением документов осуществляется путем проверки состояния дел на местах, получения справок, других информационных материалов из соответствующих организаций.

Обобщение результатов контроля производится на основании:

- результатов проверок хода выполнения документов на местах;

- докладов исполнителей (устных и письменных).


Службой контроля и контролирующим лицом, в соответствии с рабочим планом, учитываются и обобщаются данные о ходе исполнения документов и поручений, итоги сообщаются руководству.


Обобщенные материалы вместе с приложениями по обеспечению выполнения документов представляются соответствующему руководителю в установленные им сроки, при необходимости принятия экстренных мер – немедленно.


3. Контрольные действия осуществляются в контрольных службах или в местах регистрации документов с использованием электронной Системы документооборота. При ведении журнальной формы регистрации на все документы, подлежащие контролю, заполняется контрольная карточка.


Карточки на контролируемые документы (картотека) систематизируется по срокам исполнения документов (год, квартал, месяц), а затем по исполнителям, группам документов (решения, письма, приказы и др.).


Службой контроля или контролирующим лицом осуществляются следующие операции:


- формирование картотеки контролируемых документов;


- наведение справки о получении исполнителем контролируемого документа;


- выяснение фамилии, имени, отчества и телефона служащего – исполнителя и внесение их в карточку;


- запись хода и результатов исполнения в карточке контролируемого документа;


- регулярное информирование руководства и состояние исполнения;


- сообщение о ходе исполнения документов на оперативных совещаниях, заседаниях коллективных органов;


- снятие документов с контроля по указанию руководства;


- формирование картотеки исполненных документов.


При наличии документов, лицом, ответственным за контроль, регистрируется документ и оформляется папка контроля, которая должна содержать:

- контрольный документ вместе с поручением к нему (копии);

- контрольную карточку;

- контрольный лист;

- рабочий план мероприятий;

- справки, информации, отражающие ход выполнения документа (постановления, распоряжения, решения);

- результаты проверок исполнения документа;

- итоговую справку о выполнении документа, подписанную руководителем, на которого возложен контроль.

Рабочие планы составляются по главным вопросам для организации поэтапного контроля, обеспечивающего систематическую проверку промежуточных сроков и качества выполнения документа, утверждаются руководством.

Система контроля исполнения документа


Постановка на контроль

Порядок постановки на контроль


В соответствии с распоряжением Администрации Президента Чувашской Республики от 18.02.1999 г. № 49, контролю подлежит исполнение:

1) Федеральных законов;

2) Указов и распоряжений Президента Российской Федерации;

3) Постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации;

4) Законов Чувашской Республики;

5) Указов и распоряжений Президента Чувашской Республики; 

6) Постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики;

7) Решений Собрания депутатов города Алатыря;

8) Постановлений и распоряжений главы города Алатыря.







Постановка на контроль





Организация контроля за сроками исполнения





Проверка хода и качества исполнения





Снятие с контроля





Учет и анализ результатов исполнительской дисциплины





Предложения по депримированию








